
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ 

เทศบาลต าบลโพนสูง 

อ าเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดย กองคลัง   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 



 

 

ค ำน ำ 

การปฏิบตังิานด้านการจัดเกบ็รายได้นับว่าเป็นปัจจัยสำคัญยิง่เพื่อให้การบริหารการจดัเก็บภาษีเป็นไปอย่างมีระบบป้องกันการสญูเสียรายได้เพื่อ
รักษาผลประโยชน์ของทางราชการการขจัดปัญหาการทุจริตคอร์รัปชั่นและสามารถบริหารงบประมาณได้อยา่ง โปร่งใสมีประสทิธิภาพสร้างภาพลักษณ์ที่ดตี่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามคำกล่าว”ท้องถ่ินไทยใสสะอาด” 

เพื่อเป็นการพัฒนาการบรหิารด้านการจัดเก็บภาษกีำกับดูแลการตรวจสอบรายได้ของเทศบาลต าบลโพนสงูสามารถตรวจสอบขั้นตอน
ด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์ทกุขัั้นตอนตลอดจนสนับสนัุนสั่งเสรัิมใหั้มัีการนำมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากรเป็นการตรวจสอบภายใน   
ตัวเองัป้องกันการผดิพลาดที่อาจจะ เกิดขึ้นได้ระหว่างการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้กองคลงัจึงไดด้ำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบตังิานพฒันาและจัดเก็บรายได้ใหผู้้มีหน้าที่รับผดิชอบปฏิบัตงิานจดัเก็บ
ภาษีมีแนวทางในการปฏิบตังิานด้านการจดัเก็บรายได้ที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายข้อบังคับเพื่อให้เกิดประสิทธัิภาพสอดคลั้องกัับแนวทางในการปฏัิบััตัิ 
งานทีั่มุั่งผล  สััมฤทธ ิ์สูั่กระบวนการบรัิหารจััดการบ้านเมืองที่ด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
 

งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ กองคลงั เทศบาลต าบลโพนสงู  
 อ าเภอปทุมรัตต์ จงัหวัดร้อยเอด็ 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้                                                                                 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  เทศบาลต าบลโพนสูง  อ าเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 
หลักการและเหตุผล 

การจัดเก็บรายได้ เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานของเทศบาลต าบลโพนสงูถ้าการบริหารจัดการด้านการจัดเกบ็ภาษีเป็นไปอย่าง

ถูกต้องย่อมสะท้อนให้เห็นวา่เทศบาลมีประสิทธิภาพในการบริหารงานการที่จะปฏบิตัิงานดา้นการจดัเก็บรายได้อย่างถูกต้องนัน้จะต้องถือปฏิบตัติาม ระเบียบ

และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง โดยการ ปฏิิบัติงานมีหลิักในการปฏิิบัติ 3 ข้อ ดิังนี้ 

1. เข้าใจระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนงัสือสั่งการ ก่อนการลงมือปฏิบตั ิ
2. ต้องมีหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติราชการ 
3. ต้องพัฒนาคนโดยพัฒนาคนและพัฒนากลไกลการปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการควบคู่ กันไปอย่างเป็นระบบ  

ดังนั้นิ เพื่อให้การจัดเกบ็รายได้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยิถูกต้องิทันตามระยะเวลาและเก็บภาษีได้ อย่างมีประสิทธภิาพ เทศบาล

ต าบลโพนสูงจงึได้กำหนดแนวทางการปฏบิัติงานดา้นการจัดเก็บรายได้ ขึ้น 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นการพัฒนาปรับปรงุระบบการตรวจสอบกำ กับดูแล การบรหิารจดัการดา้นการจดัเก็บภาษ ี
2. เพื่อให้เทศบาลมีรายได ้ซึ่งจะส่งผลให้สามารถนำงบประมาณมาพิัฒนาทิ้องถิน่ได้มากขิึ้น 
3. เพื่อให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการพฒันาท้องถิ่นของตนเองด้วยการใหค้วามร่วมมือในการช าระภาษใีห้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 เป้าหมาย 

1. การจัดเก็บรายได้มีประสิทธิิภาพมากขึ้น เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นธรรม 
2.  เทศบาลตำบลโพนสูงสามารถจัดเก็บรายไดไ้ดค้รบถ้วน 
3. ประชาชนมีความพิึงพอใจในการให้บริิการของเทศบาลตำบลโพนสูง  

วิธีด าเนินการ 
1. ขั้นการเตรียมการ 
2. ขั้นการดำ เนินการจัดเก็บภาษี 
3. ขั้นการเร่งรดัการจดัเก็บภาษี 

ระยะเวลาด าเนินการ  
 ตั้งแต่  1 ตลุาคม  -  30  กันยายน 
ผู้รับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้ 
 นางสุวรรณี   จ ารัสภูมิ                       ต าแหนง่   นักวิชาการจดัเก็บรายได ้



 

แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
เทศบาลต าบลโพนสูง 

................................................................ 
แยกปฏิบัติตามห้วงเวลา 
ตุลาคม   -    ประชาสัมพันธ์เรื่องการส ารวจทีด่ินและสิ่งปลูกสรา้ง 

-  สำรวจทีด่ินและสิง่ปลูกสรา้ง        
- จัดทำบัญชีรายการทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 

ภายในเดือน พฤศจิกายน -      ปิดประกาศบญัชีรายการที่ดินและสิง่ปลูกสรา้ง 
- ส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นรายบคุคล 

- ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิง่ปลูกสรา้ง 

 ก่อนวันที ่1 กุมภาพันธ์                -    ประกาศราคาประเมินภาษีทีด่ินและสิ่งปลกูสร้าง  

ภายในเดือนกุมภาพิันธ ์            -   แจ้งประเมิินภาษิีที่ดินและสิิ่งปลูกสริ้าง 

 ภายในเดือน เมษายน                 -    ผู้เสียภาษีชช าระภาษี 

ภายในเดือน พฤษภาคม           -    แจ้งเตือนผิู้ค้างชำระภาษี 
มิถิุนายน                       -   แจ้งลูกหนี้ภาษีคิ้างช าระใหิ้สำนิักงานที่ดินทราบ (ระงับสิทธิิการโอนกรรมสิทธิ) 

มกราคม                           -   ส่งข้อมูลการจัดเกบ็ จำนวนภาษีที่จดัเก็บ  มูลคา่ที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง  

                                             ให้คณะกรรมการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างประจำ จังหวัด (ผ่านระบบ INFO) 

 

  

  

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

เทศบาลต าบลโพนสูง อ าเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 

............................................................. 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. ขั้นตอนเตรียมการ 

1. แต่งตั้งเจ้าพนักงานส ารวจ พนักงานประเมิน และพนักงานเก็บภาษี ตุลาคม 

2. ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง      ตุลาคม 

3. ท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และปิดประกาศ  ตุลาคม - พฤศจิกายน 

4. ผู้บริหารเห็นว่าไม่ถูกต้องสั่งแก้ไข หรือผู้เสียภาษีแจ้งผู้บริหารขอแก้ไข     พฤศจิกายน – ธันวาคม 

2. ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 

1. ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1)          ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 

2. แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6)                                         ภายในเดือน กุมภาพันธ์ 

กรณีพอใจการประเมิน 

- ผู้เสียภาษีช าระภาษีภายในเดือน (ภ.ด.ส.11)               เมษายน 

-ผู้เสียภาษีช าระภาษีหลังเดือนเมษายน ท าหนังสือแจ้งเตือนตามกรณี ดังนี้ 

(1) เสียภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน  เบี้ยปรับร้อยละ 10 

(2) เสียภาษีภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือน  เบี้ยปรับร้อยละ 20 

(3) เสียภาษีเกินก าหนดหนังสือแจ้งเตือน  เบี้ยปรับร้อยละ 40 

(4) เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของภาษีท่ีค้าง เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน 

กรณีไม่พอใจการประเมิน ให้ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน  30  วัน 

3.ขั้นเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 

- ออกหนังสือแจ้งเตือนกรณีไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดเวลา   พฤษภาคม 

- ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน ให้ยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

- แจ้งลูกหนี้ภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินทราบ(ไม่สามารถโอน/ขาย ได้)    มิถุนายน 

 

 

 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

เทศบาลต าบลโพนสูง อ าเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 

............................................................. 

แยกปฏิบัติตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

พนักงานส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 1.ประชาสัมพันธ์เรื่องการส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 2. ส ารวจที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 3. ท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และปิดประกาศ 

 4. ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) 

 5. แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.6) 

พนักงานประเมิน 

 1.แจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 

 2. รับค าร้องคัดค้านการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.10) 

พนักงานเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 1.รับช าระค่าภาษี (ภ.ด.ส.11) 

 2. แจ้งผลการชี้ขาดกรณีอุทธรณ์ภาษี 

คณะผู้บริหารท้องถิ่น 

 1.พิจารณาค าร้องอุทธรณ์ (พิจารณาการประเมินใหม่) 

 2. ลงมติชี้ขาดตามค าร้อง 

 3. มีค าสั่งยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

 

 

 

 

  

  

 



แผนปฏิบัติการจัดเก็บภาษีป้าย 

เทศบาลต าบลโพนสูง อ าเภอปทุมรัตต์  จังหวัดร้อยเอ็ด 

............................................................. 

แยกปฏิบัติตามขั้นตอนของกิจกรรม 

ขั้นตอนเตรียมการ 

1.ตรวจสอบและคัดลอกรายชื่ออยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ  กันยายน 

   (บัญชีลูกหนี้ตามเกณฑ์ค้างรับ) 

 2.ส ารวจและจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ     ตุลาคม 

 3. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี   พฤศจิกายน - กุมภาพันธ์  

 4. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีทราบเพ่ือยี่นแบบ  ธันวาคม 

      แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

ขั้นด าเนินการจัดเก็บ 

 1.กรณีมีป้ายก่อนเดือนมีนาคม 

 -รับแบบภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง    มกราคม - มีนาคม 

 -ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน(ภ.ป.3)  มกราคม - เมษายน 

 2. กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม 

 - รับแบบ ภ.ป.1 และตรวจสอบความถูกต้อง   เมษายน - ธันวาคม 

 - ประเมินค่าภาษีและมีหนังสือแจ้งผลการประเมิน (ภ.ป.3)  เมษายน - ธันวาคม 

 3. การช าระค่าภาษี 

 กรณีปกติ 

 -รับช าระภาษี (ช าระในวันยื่นแบบหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา   มกราคม – พฤษภาคม 

 กรณีพิเศษ  

 (1)ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการประเมิน) 

 -รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม      กุมภาพันธ์ -กันยายน 

 (2)ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 

 -รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่ (แบบภ.ป.4)  กุมภาพันธ์ -พฤษภาคม 

-ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่    กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 

-ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (แบบ ภ.ป.5)    มีนาคม - กรกฎาคม 



-รับช าระภาษีและเงินเพ่ิม       มีนาคม - กรกฏาคม 

-ปฏิบัติตามค าสั่งศาล (กรณีน าไปสู่ศาล)      

หมายเหตุ  กรณีมีป้ายหลังเดือนมีนาคม การยื่นแบบการประเมิน การช าระค่าภาษี และการอุทธรณ์ 

    ให้ปฏิบัติระหว่างเดือนเมษายน - ธันวาคม 

 

 

 

      

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


